青苗网络安全大学发文格式规范示例
（本示例依据《党政机关公文处理工作条例》及学校公文处理办法编制，供各单位拟文参照）
红头区域
文件头：青苗网络安全大学文件／青苗网络安全大学党委文件，红色小标宋体，字号不小于22mm×15mm。
发文字号：校发〔2026〕××号，编排在发文机关标志下空二行位置，居中排布。
标题
二号小标宋体字，分一行或多行居中排布，回行时词意完整、排列对称、长短适宜。
正文结构层次序数
第一层用“一、”，第二层用“（一）”，第三层用“1.”，第四层用“（1）”。
成文日期与印章
成文日期用阿拉伯数字将年、月、日标全。单一机关行文时不署机关名，印章下压成文日期。
示例仅供参考，具体以党委办公室（校长办公室）审核意见为准。
